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W I S S E N S C H A F T L I C H E  A R BE I T ST A G U N G  DAS KOM MU N IK AT IO N SM IT T E L  ' F O R M U L AR '+ 
BÜRGER -  FORMULARE  -  BEHÖRDE
9 . / 1 0 .  OKTOBER  1 97 9
0. Vorbemerkung
Das Institut für deutsche Sprache (IdS), Mannheim, veranstaltete 
zusammen mit seiner "Kommission für Fragen der Sprachentwicklung" 
diese Arbeitstagung. Teilnehmer waren gut 2 5 Vertreter verschie-
dener Behörden, Hochschulen, Forschungsinstitute und Organisatio-
nen sowie Mitglieder des Instituts und seiner Kommission. Ziel 
der Veranstaltung war, Beteiligte aus den verschiedensten Fachbe-
reichen zusammenzuführen, die Probleme zu diskutieren, die mit 
den Formularen als Medium im Kommunikationskreis "Bürger -» Behör-
de -» Bürger..." aufgegeben sind, und in Form einer ersten Bestands-
aufnahme einen kleinen Schritt in Richtung auf ein höheres Pro-
blembewußtsein und eine engere Zusammenarbeit zu tun.
1. Die Vorträge
S. Grosse: Allgemeine Überlegungen zur sprachlichen Fassung von 
Vordrucken und Formularen
-  H in w e is  a u f  d i e  D e z e m b e r s i t z u n g  1 97 8  d e r  K o m m is s io n , a u f  d e r  d i e  s p r a c h l i c h e  
Form  d e r  V o r d ru c k e  d i s k u t i e r t  w u rd e
-  V o r d ru c k e  a l s  s p e z i f i s c h e  T e x t s o r t e  i n  e i n e r  s p e z i f i s c h e n  a s y m m e t r i s c h e n  
D i a l o g s i t u a t i o n
+
D ie  V o r t r ä g e  s o w ie  e i n  B e r i c h t  ü b e r  d i e  D i s k u s s i o n e n  u n d  e i n e  a u s f ü h r l i c h e  
B i b l i o g r a p h i e  z u r  A m ts -  u n d  V e r w a l t u n g s s p r a c h e  w e rd e n  p u b l i z i e r t  i n :  S .  G r o s s e /  
W. M e n tru p  ( H r s g . ) ( 1 9 8 0 ) :  B ü r g e r  -  F o r m u la r e  -  B e h ö r d e .  W i s s e n s c h a f t l i c h e  A r­
b e i t s t a g u n g  zum K o m m u n ik a t io n s m i t t e l  ' F o r m u l a r ' ,  M an n h e im , O k to b e r  1 9 7 9  (= 
F o r s c h u n g s b e r i c h t e  d e s  I n s t i t u t s  f ü r  d e u t s c h e  S p r a c h e  B an d  5 1 ) .  T ü b in g e n  
( G u n te r  N a r r  V e r l a g ) .
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-  A u fg a b e  f ü r  d i e  S p r a c h w i s s e n s c h a f t  w ie  e tw a  a u c h  f ü r  d i e  P s y c h o -  u n d  S o z i o ­
l i n g u i s t i k ,  s o w o h l d i e  s p r a c h p r o d u k t i v e  H a n d lu n g  d e s  S e n d e r s  a l s  a u c h  d i e  
t e x t r e z i p i e r e n d e  H a n d lu n g  d e s  E m p f ä n g e r s  z u  u n t e r s u c h e n
-  N o t w e n d i g k e i t ,  d i e  g e s e t z l i c h e n  T e x t g r u n d l a g e n  i n  d i e  v ö l l i g  a n d e r e  T e x t s o r ­
t e  d e s  F r a g e n k a t a l o g s  e i n e s  V o r d r u c k s  z u  t r a n s f o r m i e r e n  s o w ie  d a s  f a c h ­
s p r a c h l i c h e  V o k a b u la r  u n d  d i e  f a c h s p e z i f i s c h e  I d i o m a t i k  i n  e i n e  a l l g e m e i n  
v e r s t ä n d l i c h e  V e r s i o n  u m z u s e t z e n ,  o h n e  d i e  I n f o r m a t i o n  ü b e r  d i e  g e s e t z l i ­
c h e n  E c k d a te n  z u  v e r ä n d e r n
-  I n  d e n  z u n e h m e n d e n  V e r s t ä n d n i s s c h w i e r i g k e i t e n  b e im  A u s f ü l l e n  v o n  V o r d ru c k e n  
b e g r ü n d e t e  G e s i c h t s p u n k t e  f ü r  d i e  F o r m u la r e  w ie  e tw a  H in z u z ie h u n g  v o n  V e r ­
h a l t e n s p s y c h o l o g e n ,  D i d a k t i k e r n  u n d  D r u c k e r n ;  m e h r  o p t i s c h e  O r i e n t i e r u n g s ­
h i l f e n ;  s t a t t  e i n e s  V e r h ö r - P r o t o k o l l s  e i n  F r a g e b o g e n - D i a l o g ;  E i n h e i t l i c h ­
k e i t  d e r  T e r m i n o l o g i e ;  A u s t a u s c h  d e r  A u s w e r t u n g s e r g e b n i s s e ;  A n p a s s u n g  d e r  
M a r k ie r u n g e n  f ü r  d i e  C o m p u te r  a n  d a s  L e s e -  u n d  R e z e p t i o n s v e r h a l t e n  d e r  A d r e s ­
s a t e n ;  P r o b e l ä u f e
H. Fotheringham: Allgemeine Gesichtspunkte des Formulars
-  K u r z e r  A b r iß  d e r  h i s t o r i s c h e n  E n t w i c k l u n g  d e s  F o r m u la r s
-  V e r w a l t u n g ,  G e s e t z e ,  F o r m u l a r e ,  B ü r g e r
-  D ie  R o l l e  d e r  R e c h t s -  o d e r  G e s e t z e s b e g r i f f e  i n  d e r  V e r w a l t u n g s s p r a c h e ,  i n s ­
b e s o n d e r e  i n  F o r m u la r e n
-  G e s e t z e s b e g r i f f e  a l s  im  w e s e n t l i c h e n  a b s t r a k t e  B e g r i f f e  m i t  e in e m  e n g e n ,  
z w e i f e l s f r e i e n  B e g r i f f s -  o d e r  B e d e u t u n g s k e r n  u n d  e in e m  d i f f u s e n ,  k e i n e  S i ­
c h e r h e i t  b i e t e n d e n  B e g r i f f s -  o d e r  B e d e u tu n g s h o f
-  D ie  P r o b l e m a t i k  j u r i s t i s c h e r  I n t e r p r e t a t i o n  d e r  B e g r i f f e  m i t  g ro ß e m  H o f: 
s p e z i e l l e  D e f i n i t i o n ,  a m t l i c h e  B e g r ü n d u n g e n  z u  e in e m  G e s e t z  u n d  s o n s t i g e  
G e s e t z e s m a t e r i a l i e n ,  r i c h t e r l i c h e  R e c h t s s p r e c h u n g e n ,  v e r w a l t u n g s i n t e m e  W e i­
s u n g e n  d e r  Z e n t r a l b e h ö r d e n  i n  R i c h t l i n i e n  u n d  V e r w a l t u n g s -  u n d  D i e n s t v o r ­
s c h r i f t e n ,  K o n te x t
-  G e s i c h t s p u n k t e  f ü r  d i e  A u fn ah m e  u n d  B e h a n d lu n g  v o n  G e s e t z e s b e g r i f f e n  i n  F o r ­
m u la r e n
-  K o m m e n tie ru n g , Ü b e r s e t z u n g ,  P a r a p h r a s i e r u n g  o d e r  e i n f a c h e  Ü b ern ah m e  v o n  Ge­
s e t z e s b e g r i f f e n  i n  d e n  F o r m u la r e n
-  V e r h ä l t n i s  v o n  V o r s p a n n ,  F o r m u l a r t e x t  u n d  a n g e h ä n g te n  E r l ä u t e r u n g e n
M. Helbig: Der Aufbau und die Gestaltung der Vordrucke
-  V o r d ru c k e  ( F o r m u la r e )  a l s  O r g a n i s a t i o n s m i t t e l  zum A u fn e h m e n , V e r k n ü p f e n ,  
A u s g e b e n  u n d  S p e i c h e r n  v o n  I n f o r m a t i o n e n
-  E n t w i c k l u n g  d e r  V o r d r u c k e  a u s  dem  j e w e i l i g e n  A r b e i t s a b l a u f  h e r a u s ,  d e n  s i e  
d a n n  ih re m  I n h a l t  u n d  i h r e r  A u fm a c h u n g  e n t s p r e c h e n d  s t e u e r n
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-  G e s i c h t s p u n k t e  f ü r  d i e  G e s t a l t u n g  d e r  V o r d r u c k e :  b i l d l i c h e  D a r s t e l l u n g e n  
u n d  s i n n v o l l  a b g e s t i m m t e r  G e b ra u c h  d e r  B e g r i f f e  u n d  i h r e  V e r s t ä n d l i c h k e i t ;  
Ü b e r s i c h t l i c h k e i t  d e r  V o r d ru c k e  ( T e x t l ü c k e n ,  F r a g e b ö g e n ,  L e i t w ö r t e r ,  T a b e l ­
l e n ,  A u s w a h l t e x t e ) ; A n o rd n u n g  d e r  A n w e is u n g e n  zum A u s f ü l l e n ;  A n o rd n u n g  d e r  
E i n t r a g u n g s f l ä c h e n ;  F o r m a t  d e r  V o r d r u c k e ;  A u fm ac h u n g  d e r  V o r d ru c k e  ( P a p i e r ,  
A r t  u n d  A n o rd n u n g  d e r  S c h r i f t e n  u n d  L i n i e n ,  F a r b e n )  u . a .
M. Iken: Computerformulare
- Formular v e r s u s  Vordruck
-  V o r d ru c k e  a l s  S c h n i t t s t e l l e  z w is c h e n  M en sch  u n d  M a s c h in e :  R e d u n d a n z  u n d  E in ­
d e u t i g k e i t
-  P h a s e  I :  D o m in a n z  d e r  C o m p u te r  u n d  d e r  M a s c h i n e n f a c h l e u t e ,  F a c h a b t e i l u n g e n  
m eh r a l s  D i e n s t l e i s t u n g s a b t e i l u n g e n  f ü r  d i e  M a s c h in e
P h a s e  I I :  E m a n z ip a t io n  im  E D V -U m fe ld , V e r g r ö ß e r u n g  d e s  W is s e n s  i n n e r h a l b  
d e r  F a c h a b t e i l u n g e n  um d i e  M ö g l i c h k e i t e n  d e r  C o m p u te r ;  m e h r  Z e i t  f ü r  d i e  
P ro g ra m m e , w e n i g e r  f ü r  d i e  A u s f ü l l u n g
-  U n m ö g l i c h k e i t  e i n e r  u m f a s s e n d e n  Norm f ü r  C o m p u te r v o r d r u c k e ,  j e  s p e z i f i s c h e  
A n f o r d e r u n g e n  d e r  S a c h b e r e i c h e  u n d  M a r k tb e r e i c h e
-  S t e i g e n d e  B e r e i t s c h a f t  z u r  V e r b e s s e r u n g
-  P r o g n o s e  e i n e r  e x p a n s i v e n  t e c h n i s c h e n  E n tw ic k lu n g  n o c h  s c h n e l l e r  a r b e i t e n ­
d e r  M a s c h in e n  z u r  H e r s t e l l u n g  v o n  V o r d ru c k e n
R. Albrecht: Differenzen zwischen der 'Alltagswelt1, der 'Medien-
realität', der 'verrechtlichten Realität' und der 'Verwaltungs-
welt ' - Versuch einer sozial- und kommunikationswissenschaftli-
chen Annäherung an das Verhältnis Bürger - Behörde
-  F o r m u la r e  a l s  h o c h s t a n d a r d i s i e r t e s  M i t t e l  d e r  K o m m u n ik a t io n , d i e s e  v e r s t a n ­
d e n  a l s  s o z i a l e s  H a n d e ln  z w i s c h e n  B ü r g e r  -  ö f f e n t l i c h e  V e r w a l tu n g  (B e h ö rd e )
-  F r e m d h e i t  d e s  S a c h b e r e i c h s  u n d  d e r  S p r a c h e :  F o r m u la r  a l s  V o r a u s s e t z u n g  z u r  
E r l a n g u n g  ö f f e n t l i c h e r  S o z i a l -  u n d  R e p r o d u k t i o n s l e i s t u n g e n
-  D u r c h s e t z u n g  d e s  Z w e ck e s  a l s  E r f o l g s k r i t e r i u m  f ü r  d i e  V e r h a n d lu n g  z w is c h e n  
B ü r g e r  -  B e h ö rd e
-  A u s s c h ö p f u n g s q u o te  d e r  R e c h te  o f t  am g e r i n g s t e n  b e i  d e n  G ru p p e n  v o n  B ü r g e r n ,  
d i e  a u f  d i e  A u s s c h ö p fu n g  am m e i s t e n  a n g e w ie s e n  s i n d
-  S t a n d a r d i s i e r u n g  v o n  E rh e b u n g s a n g a b e n  z u r  B e a r b e i t u n g s - ,  V e r w a l t u n g s v e r e i n ­
f a c h u n g  u n d  - r a t i o n a l i s i e r u n g  n o tw e n d ig  w ie  a u c h  z u r  G e r e c h t i g k e i t ,  z u r  V e r -  
G l e i c h u n g s m ö g l i c h k e i t  g e s e l l s c h a f t l i c h e r  u n d  i n d i v i d u e l l e r  L e b e n s l a g e n
-  E m p fä n g e r  e i n e s  W o h n g e ld e s  e tw a  70% R e n t n e r ( - i n n e n )  u n d  E m p fä n g e r  a n d e r e r  
F o rm en  v o n  N ic h t -E r w e r b s e in k o r a m e n :  s o z i a l e r  Z usam m enh ang  v o n  A rm u t u n d  A l t e r
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-  Z u s a m m e n t r e f f e n  d e r  A l l t a g s w e l t ,  M e d ie n w e l t ,  d e r  W e l t  d e r  V e r r e c h t l i c h u n g  
u n d  d e s  R e c h t s  u n d  d e r  W e l t  d e r  V e r w a l tu n g  im  V e r w a l t u n g s h a n d e l n
-  I n f o r m a t i o n e n  b e i  d e n  B e h ö rd e n  ü b e r  r e a l e  P r o b le m la g e n  d u r c h  d i e  M ed ien  g e ­
s t e u e r t :  j e  h ö h e r  d i e  P u b l i z i t ä t  e i n e s  r e a l e n  o d e r  f i k t i v e n  P r o b l e m s ,  d e s t o  
g r ö ß e r  d i e  C h a n c e ,  v o n  d e n  g e s e t z e s v o r b e r e i t e n d e n  I n s t a n z e n  ü b e r h a u p t  w a h r ­
genom m en z u  w e rd e n
-  R e c h t s -  u n d  V e r r e c h t l i c h u n g s s t r u k t u r e n  u n d  V e r w a l t u n g s -  u n d  B e a r b e i t u n g s ­
m u s t e r  im  R ahm en d e s  h e r r s c h e n d e n  R e c h t s
-  V e r ä n d e r u n g  d e r  F o r m u la r e  u n t e r  b ü r g e r n a h e n  G e s i c h t s p u n k t e n  a l s  e r s t e r  
S c h r i t t  z u  e in e m  M ehr a n  Z u g ä n g l i c h k e i t  u n d  a l l t a g s p r a k t i s c h e r  O r i e n t i e r u n g
-  W e i t e r e  S c h r i t t e :  V e r b e s s e r u n g  d e r  r ä u m l i c h e n  u n d  z e i t l i c h e n  E r r e i c h b a r k e i t  
d e r  B e h ö rd e  -  A u s g e s t a l t u n g  d e r  R a h m e n b e d in g u n g e n  d e s  V e r k e h r s  u n d  d e r  V e r ­
h a n d lu n g e n  B ü r g e r - ö f f e n t l i c h  B e s c h ä f t i g t e r  -  A u s w e i tu n g  d e r  p o l i t i s c h e n ,  
r e c h t l i c h e n  u n d  f i n a n z i e l l e n  V o r -G a b e n  f ü r  ö f f e n t l i c h e  R e p r o d u k t i o n s l e i s t u n ­
g e n
Im weiteren wurde zunächst über Erfahrungen mit den verschiede-
nen Entwürfen des Antragsformulars auf Wohngeld (Mietzuschuß) be-
richtet, so von H. Fotheringham über die in Berlin, Hamburg und 
Bremen, so von G. Schmidt über die der Stadt Mannheim. G. Diede- 
rich formulierte die folgenden sechs Leitsätze, die nach seiner 
Meinung durch neue Erkenntnisse der Gehirnbiologie wissenschaft-
lich bestätigt sind und die er u.a. auf den hessischen Wohngeld-
antrag anwendete:
-  G e g e n s t ä n d e  h e r v o r h e b e n ,  ü b e r  d i e  e tw a s  a u s g e s a g t  w e rd e n  s o l l
-  A u s s a g e n  n i c h t  z u  l a n g  o d e r  z u  i n h a l t s r e i c h  m ac h en
-  L e s e r u n b e k a n n t e s  s t e t s  d u r c h  L e s e r b e k a n n t e s  e r l ä u t e r n
-  L e s e r b e k a n n t e s  n i c h t  g r u n d l o s  d u r c h  L e s e r u n b e k a n n t e s  v e r f r e m d e n
-  Wenn m ö g l i c h  G e g e n s t ä n d e  u n d  A u s s a g e n  s i c h t b a r  m ac h en
-  G r u n d s ä t z l i c h  d e n  Weg vom A l lg e m e in e n  zum B e s o n d e r e n  g e h e n
Zum S c h lu ß  s e t z t e  s i c h  d e r  R e f e r e n t  v o r  dem H i n t e r g r u n d  d i e s e s  b i o l o g i s c h e n  
V e r s t ä n d l i c h k e i t s k o n z e p t e s  u n d  v o r  dem H i n t e r g r u n d  d e r  v i e r  V e r s t ä n d l i c h k e i t s -  
f a k t o r e n  'S p r a c h e  -  I n h a l t  -  O rd n u n g  -  T r a n s p a r e n z '  m i t  dem p s y c h o l o g i s c h e n  
V e r s t ä n d l i c h k e i t s k o n z e p t  u n d  m i t  d e n  v i e r  " V e r s t ä n d l i c h k e i t s d i m e n s i o n e n "  
'E i n f a c h h e i t ,  G l i e d e r u n g  -  O rd n u n g , K ü rz e  -  P r ä g n a n z ,  z u s ä t z l i c h e  S t i m u l a n z '  
k r i t i s c h  a u s e i n a n d e r .
Abteilung "Sprache und Gesellschaft" des IdS: Verständlichkeit 
und Angemessenheit von Antragsformularen in der Interaktion 
'Bürger - Behörden'
D ie s e  n o c h  s e h r  v o r l ä u f i g e n  Ü b e r l e g u n g e n  s te h e fn  i n  g rö ß e re m  Z usam m enh ang  m i t  
dem P r o j e k t  " B e r a t u n g s g e s p r ä c h e  -  A n a ly s e  a s y m m e t r i s c h e r  D i a l o g e " ,  d a s  g e r a ­
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d e  im  H e r b s t  1 97 9  a n g e l a u f e n  i s t .  A u s g a n g s p u n k t  a l l e r  Ü b e r le g u n g e n  i s t ,  d a ß  
S p r e c h e n  u n d  S c h r e i b e n  ( a u c h  d a s  A u s f ü l l e n  v o n  F o r m u la r e n )  a l s  k o m p le x e s  H an ­
d e l n  i n  k o n k r e t e n  s o z i a l e n  K o n te x te n  b e t r a c h t e t  w i r d  u n d  d a ß  e n t s p r e c h e n d  
h a n d l u n g s t h e o r e t i s c h  o r i e n t i e r t e  A n a ly s e n  k o n k r e t e r  I n t e r a k t i o n s s i t u a t i o n e n  
n o tw e n d ig  s i n d ,  um A u f s c h l ü s s e  ü b e r  d a s  F u n k t i o n i e r e n  v o n  S p r a c h e  u n d  s p r a c h ­
l i c h e r  K o m m u n ik a tio n  z u  e r h a l t e n .  G e s i c h t s p u n k t e  s i n d  e tw a :
-  D ie  r e c h t l i c h e n  G r u n d l a g e n ,  A u s f ü h r u n g s b e s t im m u n g e n  u n d  D ie n s ta n w e i s u n g e n  
d e r  e i n z e l n e n  B e h ö rd e  u n d  d i e  U m se tz u n g  d e r  b e h ö r d l i c h e n  F a c h s p r a c h e  i n  d i e  
A l l t a g s s p r a c h e
-  D e r  i n t e r n e  A r b e i t s a b l a u f  b e i  d e r  A n t r a g s b e a r b e i t u n g  u n d  d i e  i n t e r p r e t a t i v e  
G e w ic h tu n g  d e r  e i n z e l n e n  A n g a b e n  d u r c h  d i e  B e h ö rd e
-  D ie  s p e z i f i s c h e n  E r w a r t u n g s h a l t u n g e n  a u f  s e i t e n  d e s  B ü r g e r s  h i n s i c h t l i c h  
d e r  G e w i c h t u n g s p r a x i s  i n  d e n  B e h ö rd e n  •
-  D ie  K r i t e r i e n  f ü r  d i e  V e r s t ä n d l i c h k e i t  v o n  T e x te n  
W i s s e n s c h a f t l i c h e  Z i e l s e t z u n g e n  d i e s e s  V e r f a h r e n s  k ö n n t e n  s e i n :
-  Ü b e r p r ü f u n g  e n t w i c k e l t e r  V e r s t ä n d l i c h k e i t s k o n z e p t e  u n d  G ew in n u n g  n e u e r  K r i ­
t e r i e n
-  F o r m u l i e r u n g  v o n  P r i n z i p i e n  f ü r  d i e  U m se tz u n g  d e r  F a c h -  b z w . B e h ö r d e n s p r a ­
c h e n  i n  A l l t a g s s p r a c h e  f ü r  s p e z i f i s c h e  Z i e l g r u p p e n
2. Die Diskussionen
Daß Formulare bzw. Vordrucke im Kommunikationskreis "Bürger - 
Behörde -*• Bürger..." unentbehrlich sind, war schon angesichts 
der Flut an Vordrucken unbestritten (1974/1975 mehr als 25 Mil-
lionen Anträge zur Lohn- und Einkommenssteuer; Kreisverwaltung 
ca. 3.000, eine Großstadt ca. 12.000 verschiedene Vordrucke). So 
ging es in der Diskussion um Fragen der Textproduktion und Text-
rezeption; übergeordnete Gesichtspunkte waren fachliche Richtig-
keit, Rationalisierung und Wirtschaftlichkeit sowie Bürgernähe.
Es wurde die Meinung geäußert, daß der Gestaltung der Formulare 
innerhalb der Verwaltung noch nicht das in der Wichtigkeit der 
Formulare begründete Gewicht zugemessen wird. Als mögliche Grün-
de dafür wurden genannt:
-  E in  g e w i s s e r  f a c h l i c h e r  H o c h m u t, d e r  b e i  F a c h l e u t e n  n i c h t  n u r  d e r  V e r w a l ­
tu n g  o f t  z u  b e o b a c h t e n  i s t
-  D ie  z u  s t a r k e  a m t s i n t e r n e  A u s r i c h t u n g  d e r  F o r m u l a r e ;  a n d e r s  a u s g e d r ü c k t :  
d i e  m a n g e ln d e  E r k e n n t n i s  d e r  W i c h t i g k e i t  d e r  V o r d r u c k e  a l s  f a c h e x t e r n e r ,  
d . h .  a u f  d e n  L a i e n  h i n  a u s g e r i c h t e t e r  T e x t e
86
-  D ie  t e i l w e i s e  Ü b e r f o r d e r u n g  d e r  B e a m te n , d i e  a u c h  d a r i n  b e g r ü n d e t  i s t ,  d aß  
d a s  F o r m u l i e r e n  v o n  F o r m u la r e n  i n  d e r  A u s b i ld u n g  b i s h e r  kaum  v o r g e s e h e n  i s t :  
d a s  F e h l e n  v o n  V o r d r u c k s a c h b e a r b e i t e r n
-  M a n g e ln d e  U n t e r s t ü t z u n g  d u r c h  d i e  h ö h e r e n  E b e n e n  d e r  B e h ö rd e n  b zw . m a n g e ln ­
d e s  B e w u ß t s e in  d e r  F ü h r u n g s k r ä f t e  v o n  d e r  W i c h t i g k e i t  d i e s e s  P r o b le m s
Es wurde weiterhin festgestellt, daß an zu vielen Orten Formulare 
hergestellt werden und daß dabei kaum ein Austausch von Mißerfol-
gen und Erfolgen bzw. eine Koordination stattfindet. Dem wurde 
entgegengehalten, daß etwa im Finanzbereich eine bundeseinheit-
liche Regelung getroffen ist und daß verschiedene Fachkommissio-
nen und Bundesstellen um eine Einheitlichkeit bemüht sind. Zudem 
wurde unter Hinblick auf die jeweilige Zuständigkeit von Bund, 
Ländern und Gemeinden die Forderung als Utopie bezeichnet, eine 
bundesweite Koordination in den verschiedenen Sachbereichen zu er-
reichen. Wichtig ist jedoch vor allem, daß die unterschiedlichen 
Formulare etwa eines Sachbereichs der allgemeinen Forderung nach 
Verständlichkeit genügen.
Allgemein wurde akzeptiert, daß bei dem Massenanfall von Vordruk- 
ken aus Gründen der Rationalisierung und Wirtschaftlichkeit der 
Einsatz von Computern unabdingbar ist. Dem Hinweis auf neue, tech-
nisch mögliche, noch schnellere Maschinen, bei der Herstellung der 
Formulare sowie auf neue Mensch-Maschine-Kommunikations-Systeme, 
d.h. der Vorstellung einer weiteren technischen Expansion wurde 
die des bewußt begrenzten Wachstums entgegengehalten, begrenzt 
durch die Bedürfnisse des Benutzers der Formulare. Rationalisie-
rung ist nur im Rahmen der Bürgerfreundlichkeit vertretbar.
Ein zentrales Problem der Vordrucke stellt die Notwendigkeit dar, 
Vorlagen wie Gesetze, Dienstanweisungen u.ä. i n  d e n  Vordrucktext 
umzusetzen. Vor allem bezogen auf die Fachtermini wurden die ver-
schiedenen Möglichkeiten der Übersetzung, der Kommentierung, der 
Paraphrasierung mit Beispielen und der direkten Übernahme unter 
dem Gesichtspunkt der fachlichen Richtigkeit diskutiert. Bezüg-
lich des Amtsdeutsch wurde auf Wortwahl, Satzbau und Gliederung, 
Häufung von Substantiven, Verwendung von Abkürzungen und Fremd-
wörtern hingewiesen. Weitere Gesichtspunkte waren Anreden und
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Höflichkeitsformeln, Kennzeichnung der auszufüllenden Kästchen, 
Zeilenlänge, Schrifttyp, das Verhältnis von einführendem Vorspann, 
Vordruck und Erläuterungen, der logische Aufbau des Formulars und 
die Ordnung der Gedankenführung: alles faßbar unter Übersichtlich-
keit und Verständlichkeit. Dabei wurde die Kritik an dem psycho-
logischen Verständlichkeitskonzept kritisiert sowie auf Versuche 
in den USA und in England hingewiesen.
Einigkeit herrschte darüber, daß bei der Erarbeitung von Vordruk- 
ken Vertreter etwa der Psychologie, der Soziologie, der Didaktik
u.a. mit herangezogen werden sollten. Vordrucke, die in Massen-
auflage erscheinen, sollten in Probeläufen getestet werden. Ein 
Problem dieses Verfahrens ist natürlich die Frage der Zeit und 
der Kosten.
Die abweichenden Bezugssysteme der Kommunikationspartner 'Bürger 
- Behörde', die unterschiedliche Sprache der Verwaltung und des 
Alltags, die Asymmetrie der Kommunikationssituation, allgemein: 
das Auseinanderklaffen von Alltagswelt und Verwaltungswelt sowie 
die durch die Formulare gegebene Überführung eines konkreten Vor-
gangs in einen dem gesetzlichen Auftrag gemäßen Fall als Reali-
tät des Bürgers von Amts wegen - all dieses führt zu einer in der 
Fremdheit der Verwaltungssicht begründeten negativen Einstellung 
der Bürger gegenüber der Verwaltung überhaupt und den Vordrucken 
speziell. Verbunden damit ist eine Angstschwelle: "Wenn ich An-
träge stelle oder Formulare ausfüllen muß, habe ich immer Angst, 
etwas falsch zu machen." Daneben steht die alltagspraktische Be-
deutung der Formulare und ihrer Ausfüllung als Zugang zu öffent-
lichen Leistungen, in vielen Fällen als Sicherung der materiel-
len Existenz. Darin liegt die Gefahr einer Benachteiligung von 
vorneherein unterprivilegierter Gruppen, was oft dazu führt, daß 
die Zahlungen die am wenigsten Bedürftigen der Bedürftigen er-
reichen, da diese die besseren Voraussetzungen haben, sich fall-
gerecht darzustellen bzw. kompetente Hilfe zu mobilisieren. Vor 
diesem Hintergrund wurde diskutiert, Aufklärungs- und Informa-
tionsbroschüren als Kenntnisgabe von möglichen Ansprüchen zu ver-
teilen, die Möglichkeit der mündlichen Beratung durch die Ver-
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waltung und Sozialhelfer weiter auszubauen und dem Bürger mehr 
bewußt zu machen, die Verlagerung von Gesprächen vor die Antrags-
stellung zu ermöglichen sowie die Beratung stärker in die Umwelt 
der betroffenen Bürger zu verlegen. Diesen Überlegungen steht je-
doch das Problem der personellen Besetzung in der Verwaltung ge-
genüber.
Zwar stand im Mittelpunkt der Diskussion das auseinanderklaffen-
de Nebeneinander der Alltagswelt des Bürgers und der Welt der 
Verwaltung, doch wurde vor allem zum Schluß ein weiterer Gegen-
satz sehr deutlich: der Gegensatz zwischen Theoretikern und Prak-
tikern, zwischen linguistischer Forschung und amtlicher Sprach- 
praxis. In dem Spannungsfeld der Pole 'abstrakte Theorie' und 
'konkrete Praxis' entstand zunächst bei vielen Teilnehmern das 
Gefühl einer mehr oder weniger starken Frustration; auf der an-
deren Seite war jedoch auch ein gewisser Prozeß der Sensibili-
sierung beider Seiten für die Standpunkte der jeweils anderen 
spürbar. Sicher ist, daß vor dem Hintergrund der mehr allgemei-
nen Bestandsaufnahme dieser Arbeitstagung weitere Schritte zur 
Konkretisierung in Richtung auf die mehr generell formulierten 
Ziele unternommen werden sollten:
-  E r s t e l l u n g  e i n e r  u m f a s s e n d e n  B i b l i o g r a p h i e  z u r  A m ts -  u n d  V e r w a l t u n g s s p r a c h e ,  
zum B ü r o -  u n d  G e s c h ä f t s v e r k e h r ,  zum P r o b le m  d e r  F o r m u la r e  u n t e r  E in s c h l u ß  
a u c h  s o z i o l o g i s c h ,  p s y c h o l o g i s c h  u n d  s p r a c h l i c h - s t i l i s t i s c h  o r i e n t i e r t e r  
A r b e i t e n
-  E in  W ö r te r b u c h  d e s  B ü ro w e s e n s  o d e r  e i n  W ö r te r b u c h  z u r  F o r m u l a r s p r a c h e ,  a n a ­
l o g  e tw a  z u  dem V o r s c h l a g  e i n e r  s c h w e d i s c h e n  R e g ie r u n g s k o m m is s io n ,  e i n  W ör­
t e r b u c h  z u  v e r f a s s e n ,  d a s  d e n  "U m gang m i t  B ü r o k r a t e n "  e r l e i c h t e r n  s o l l
-  I n t e n s i v e  l i n g u i s t i s c h e  A n a ly s e  v o n  F o r m u la r e n  d e r  v e r s c h i e d e n s t e n  S a c h b e ­
r e i c h e
Was nicht auf der Tagung besprochen wurde:
-  D o k u m e n ta t io n  v o n  P r o j e k t e n  u n d  s o n s t i g e n  v o r  a l l e m  b e h ö r d l i c h e n  T ä t i g k e i ­
t e n  im  B e r e i c h  -  a l l g e m e i n  g e s p r o c h e n  -  d e r  A m ts -  u n d  V e r w a l t u n g s s p r a c h e  
u n d  d e r  F o r m u la r e
-  V e r a n s t a l t u n g  z u m i n d e s t  e i n e r  z w e i t e n  T a g u n g  i n  ä h n l i c h e r  Z u s a m m e n s e tz u n g  
z u r  K o n k r e t i s i e r u n g  d e r  m e h r  a l l g e m e i n e n  B e s ta n d s a u f n a h m e  d e r  e r s t e n  T ag u n g  
i n  R ic h t u n g  e tw a  a u f  d i e  g e n a n n t e n  S c h r i t t e  h i n
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3 .  D a s  F ü n f - P u n k t e - P r o g r a m m
Die Vorträge und die sich daraus ergebenden Diskussionen führten 
zur gemeinsamen Formulierung der folgenden, mehr allgemeinen Aus-
sagen:
1. Vordrucke (Formulare) sind im Kommunikationskreis "Behörde
- Bürger — Behörde..." unentbehrlich. Bei ihrer Gestaltung 
sind deshalb grundsätzlich sowohl die Erfordernisse der Be-
hörden als auch die der Bürger zu berücksichtigen, und zwar 
nach dem Grundsatz der Verhältnismäßigkeit der Mittel und 
des Zwecks. Da die Behörden für die Bürger und nicht die Bür-
ger für die Behörden da sind, muß neben der fachlichen Rich-
tigkeit die Bürgernähe vor der Rationalisierung ein zentra-
ler Gesichtspunkt sein.
2. Bei den Behörden hat heute die Frage, wie Vordrucke bürger-
nah gestaltet werden können, noch weithin einen geringen 
Stellenwert.
Es erscheint deshalb u.a. als notwendig
- daß die höheren Ebenen der Behörden Bemühungen, dem Bür-
gerinteresse angemessene Vordrucke zu gestalten, unter-
stützen
- daß die abschließende Gestaltung der Vordrucke als Orga-
nisationsaufgabe angesehen wird
- daß die Vordrucksachbearbeiter speziell für diesen Bereich 
aus- und fortgebildet werden
- daß schon bestehende Ansätze einer Koordination und eines 
Austauschs von positiven und negativen Erfahrungen weiter 
ausgebaut werden
3. Viele der gegenwärtig verwendeten Vordrucke sind vornehm-
lich ausgerichtet auf fachinterne Vorlagen wie Gesetze, 
Dienstanweisungen, auf die amtlichen Erfordernisse und die 
maschinelle Auswertung. Bei der Gestaltung bürgernaher, d.h. 
verständlicher und übersichtlicher Vordrucke sollten die
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verschiedensten Gesichtspunkte berücksichtigt werden, wie 
etwa
- Art der Anrede des Bürgers
- Vermeidung eines veralteten Amtsdeutsch
- Erläuterung von Fachausdrücken und Fachbegriffen
- übersichtlicher Satzbau und angemessene Kürze der Sätze
- Hervorhebung der wichtigsten Gegenstände
- Aufbau und übersichtliche Gliederung
- Verhältnis des Vordrucks zu den Erläuterungen
- graphische Gestaltung
Generell zu bedenken ist die Möglichkeit, Erkenntnisse der 
Psychologie, der Soziologie und der Didaktik mitzuverwerten.
Vor allem bei Vordrucken in hoher Auflage sollten die Ent-
würfe mit einer repräsentativen Benutzergruppe getestet wer-
den.
4. Wegen Unverständlichkeit und Unübersichtlichkeit werden vie-
le Vordrucke von den Bürgern negativ bewertet. Weit verbrei-
tet ist die Abneigung, die Vordrucke überhaupt zu lesen oder 
zu bearbeiten, sowie die Angst, etwas falsch zu machen.
Neben der bürgernahen Gestaltung der Vordrucke ist notwen-
dig, den Bürgern bewußt zu machen
- daß eine Verwaltung ohne Vordrucke nicht auskommt
- daß unter dem Ziel einer raschen und angemessenen Behand-
lung der zahllosen Anträge und damit auch des Antrags je-
des einzelnen gewisse Eigenheiten des Vordrucks in Kauf zu 
nehmen sind
- daß die Verpflichtung des Bürgers, die Vordrucke vollstän-
dig und richtig auszufüllen, auch der Wahrung seiner Rech-
te dient
5. Die Möglichkeit der persönlichen Beratung des Bürgers durch 
die zuständigen Sachbearbeiter beim Ausfüllen der Vordrucke 
sollte weiter ausgebaut und dem Bürger bewußt gemacht werden.
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